Zarzadzenie Nr 102/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 29 maja 2007r.

w sprawie: trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych
gminy Gostyn.

Na podstawie art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U.
nr 249, poz. 2104 z 2005r. z pozniejszymi zmianami) oraz art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) Burmistrz Gostynia zarzadza, co nastepuje:

§ 1 Czynnosci zwiazane z rozpoczgciem kontroli.

1.

2.

O terminie rozpoczgcia planowanej kontroli Burmistrz Gostynia lub osoba przez niego
upowazniona powiadamia kierownika jednostki kontrolowane;.

Kontrolujacy przystgpuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego nazwe jednostki
kontrolowanej oraz orientacyjny czas trwania kontroli.

Zakres kontroli kazdorazowo okreslany jest w harmonogramie kontroli na dany rok
budzetowy, przy czym w danym roku budzetowym kontroli podlega, co najmniej 5%
wydatkow podleglych jednostek organizacyjnych za rok ubiegly.

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia Burmistrz Gostynia lub
jego zastepca. ,
Inspektor podlega wylaczeniu od czynnodci kontrolnych, jezeli on sam lub czlonkowie
jego rodziny pozostaja w stosunkach prawnych lub osobistych z jednostkg
kontrolowana, a charakter tych stosunkéw nasuwa watpliwosci, co do bezstronnosci
inspektora. Wylaczenie inspektora nastepuje w takiej sytuacji na wniosek samego
inspektora, z wrzedu lub na wniosek zgloszony wraz z uzasadnieniem przez
kierownika jednostki kontrolowane;j.

§ 2 Czynnoécei podejmowane w frakcie kontroli.

1.

2.

3.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sig w siedzibie jednostki kontrolowanej lub za
zgoda kierownika jednostki udostepniane sg do kontroli na zewnatrz.

Czynnodci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych w
jednostce kontrolowane;.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewnic inspektorowi warunki i
srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

Inspektor dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej
i rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informacji.

Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajgecych dostgp do niej osobom nieupowaznionym.

Inspektor moze sporzadzaé lub zalecaé sporzadzanie niezbednych do kontroli odpisow
oraz wyciagdw z dokumentow.

Pracownicy jednostki kontrolowanej obowigzani sa udzieli¢ inspektorowi wyjasnien
ustnych 1 pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w zakresie
wynikajacym z powierzonych im czynnosci stuzbowych.

Podczas czynnosci kontrolnych inspektor informuje sukcesywnie kierownika
jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i
nieprawidlowosciach, bedacych wymkiem niewlasciwej interpretacji przepiséw
prawa.



§ 3 Czynnosci zwigzane z udokumentowaniem kontroli.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protoké! w dwoch Jednobrzmigcych
egzemplarzach.

2. Protoké! kontroli powinien zawierac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu i jej adres,

b) imie, nazwisko 1 stanowisko sluzbowe inspektora oraz numer i dat¢ wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych w jednostce
kontrolowane;j,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

e) imig 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, skarbnika (gléwnego
ksiggowego) oraz osob udzielajgeych informacji,

f) przebieg i wyniki czynnodci kontrolnych,

g) stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowigce podstawg do oceny
dzialalno$ct jednostki kontrolowanej w zakresie zgodnosci z prawem, a w
szczegoOlnosel konkretne nieprawidlowodci, z uwzglednieniem ich przyczyn i
skutkéw oraz wskazaniem osob odpowiedzialnych za ich powstanie,

h) informacje o sporzadzeniu zalgcznikéw, stanowigcych czedé skladows
protokotu, oraz ich wyszczegodlnienie,

1) informacjg¢ o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie
zgloszenia w ciggun 3 dni zastrzezen i zlozenia wyjasnien do protokolu;
inspektor jest obowigzany ustosunkowaé si¢ do nich, bez zbednej zwioki, w
formie odpowiedniej adnotacji,

j) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokohy,

k) date i miejsce podpisania protokohu,

1) podpis inspektora przeprowadzajacego kontrole i kierownika jednostki
kontrolowanej oraz skarbnika (glownego ksiggowego) lub ich zastgpeéw na
kazdej stronie protokohu.

3. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych inspektor kontroli moze zwotaé w siedzibie
jednostki kontrolowanej naradg, ustalajac jej termin i uczestnikow.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry odmawia podpisania protokoh,
obowiazany jest bezzwlocznie zlozy¢ pisemne wyjasnienie, co do przyczyn odmowy.

5. W razie odmowy podpisania protokohu i zlozenia wyjasnien, co do przyczyn odmowy,
inspektor odnotowuje ten fakt w protokole.

§ 4 Czynnosci pokontrolne.

1. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje si¢ do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne wskazujac zrodla i przyczyny nieprawidlowosci, ich rozmiary, oscby
odpowiedzialne oraz wnioski zmierzajace do usunigcia i usprawnienia badanej
dziatalnogci.

2. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wystapienia
pokontrolnego przesyla do Urzedu informacje o wykonaniu wnioskéw lub o
przyczynach ich niewykonania.

3. Burmistrz Gostynia moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania wnioskow
pokontrolnych.

§ 5 Powolanie bieglych rzeczoznawcow.
1. Burmistrz Gostynia ma prawo powolac biegtych rzeczoznawcow do przeprowadzenia



nadzorczej kontroli wewnetrznej.
2. Tryb oraz zakres pracy Bieglego regulowac bedzie umowa zawarta pomigdzy
Burmistrzem i Bieglym.

§ 6 Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kontroli wewngtrzne;j.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

ZASTEPCA B ‘” FTRZA



Gostyn, dnia 29 maja 2007r.

HARMONOGRAM

kontroli wewnetrznej w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy Gostyn za rok
2006.

Zgodnie z art. 187 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. nr
249, poz. 2104 z 2005r. z pdiniejszymi zmianami) ustalam, ze w jednostkach
organizacyjnych - kontrolg objete bedzie minimum 5% zrealizowanych w 2006 roku
wydatkow ogétem. Za jednostki organizacyjne rozumie sig: jednostki budzetowe, zakiady
budzetowe oraz instytucje kultury Gminy Gostyn.

Kontrola wewnetrzna z ramienia Burmistrza Gostynia przeprowadzona bedzie przez
inspektora ds. kontroli wewnetrznej Piotra Rajewskiego.

Kontrolg objete zostang dowody ksiggowe, procedury zamdwien publicznych pod
wzgledem przestrzegania zasad: legalnosci, gospodarnosci, celowodci, rzetelnosci,
przejrzystosci 1 jawnosci.

Kontrola wewnetrzng za rok 2005 objete beda migdzy innymi takie zagadnienia jak:

a) wydatki zwiazane z naliczaniem i wyplatq wynagrodzen dla pracownikow,

b) wydatki biezace realizowane w paragrafach: 4210, 4270, 4300, 4410.

¢} wydatki inwestycyjne realizowane w paragrafie 6050.

d) wykonanie zalecen pokontrolnych.

e) procedury postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych.

Dobér proby do kontroli dowodéw ksiggowych uzalezniona bgdzie kazdorazowo od
kontrolujacego dang jednostke.

Kontrola przeprowadzona bedzie w terminie od 29 maja do 31 grudnia 2007r.




